
 

 

 

 

 

 

คูม่ือการปฏิบัติงานในการยืม 

ทรัพย์สินของราชการไปใชป้ฏิบัติงาน 

ส านักงานคลังจังหวัดยโสธร 

 

 
  

 
 

 



 

 

ค าน า 

 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ตามมาตร 4 และ
หมวด 13 การบริการพัสดุ มาตรา 112-113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 - 211 ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และกระบวนการ
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ 
และผู้ทีส่นใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่เกี่ยวข้องและเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการ
ไม่ให้ช ารุด สูญหาย 

ส านักงานคลังจังหวัดยโสธร จึงได้จัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือเผยแพร่และ
เป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและสูญหาย 
ทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

 

 

กลุม่งานวิชาการ 

ส านักงานคลังจังหวัดยโสธร 

 

 

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 

เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของส านักงานคลังจังหวัดยโสธร ท าให้
การยืม/คืน ทรัพย์สินทางราชการของส านักงานคลังจังหวัดยโสธร มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ ป้องกัน
ความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตร 4 หมวด 4 และหมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 -113) 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 
การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207-211) 

 

แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการ
เพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น ข้าราชการ พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่ของส านักงานคลังจังหวัดย โสธร 
จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้ส านักงานคลังจังหวัดยโสธร 
เสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น การใช้รถราชการในธุระส่วนตัว การใช้วัดสุหรือเครื่องใช้ส านักงานต่างๆ  
ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือน ากลับไปใช้เป็นการส่วนตัว เช่น ซอง กระดาษ ยางลบ ปากกา ฯลฯ 

 

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป เป็นการยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง เป็นการยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองไปหรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

การยืมพัสดุ  

ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะน า
พัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้อนุมัติ 

 การให้บุคคลยืม  

- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุมัติ หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เป็นผู้อนุมัติ 



- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้อนุมัติ หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็น
ผู้อนุมัต ิ

- หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 

- เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้ รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 

- หากผู้ยืมประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 

 

การคืนพัสดุ 

ผู ้ย ืมพัสดุดจะต้องส่งมอบสิ ่งของที ่ยืมตามก าหนดที ่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม ใบยืมพัสดุ ของ
ส านักงานคลังจังหวัดยโสธร โดยพัสดุนั้นต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย หากช ารุดเสียหายผู้ยืมจะต้อง
ท าการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณีสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่ส านักงานคลังจังหวัดยโสธร โดย
การจัดหาพัสดุประเภท ชนิดและปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม ใบยืม
พัสดุ  

หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วันหรือตามที่ระบุไว้ นับแต่วันครบก าหนด ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
รายงานคลังจังหวัดยโสธร สั่งการต่อไป 

 

การก ากับติดตาม 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้ นเดือน และ
จัดท ารายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) รายงานให้คลังจังหวัดยโสธรทราบ 

 

 

 



เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 

 กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 

- หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 

- แบบฟอร์มใบยืมพัสดุของส านักงานคลังจังหวัดยโสธร 

 กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 

- แบบฟอร์มใบยืมพัสดุของส านักงานคลังจังหวัดยโสธร (สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
ได้จากเว็บไซด์ ส านักงานคลังจังหวัดยโสธร) 

 

หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ (พัสดุ)  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ข้อ 207 - ข้อ 211) ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพ่ือน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดย
มีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 

ข้อ 207  การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท า
มิได้ 

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งต้องรับผิดชอบพัสดุนั้น ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม โดยมีเหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(3) หน่วยงานของรับอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 



ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมที่ ............../............... 

ใบยืมพัสดุ 

ส านักงานคลังจังหวัดยโสธร 

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

       วันที่ .............เดือน........................พ.ศ. ............ 

 ตามท่ีหน่วยงาน ............................................................................ ......................................................... 
มีหนังสือที่ ......................................................................ลงวนัที่ ....................................... .................................. 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของส านักงานคลังจังหวัดยโสธร วัตถุประสงค์เพ่ือ ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................................................................................................... ........... 
ตั้งแต่วันที่ ..................................................................ถึงวันที ่......................................................................ดังนี้ 
 

ที ่ รายการ จ านวน/หน่วย รหัสครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
     
     
     
     

  

ตามรายการที่ยืมข้างต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น 

ลงชื่อ ................................. เจ้าหน้าที/่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ลงชื่อ ......................................ผู้อนุมัติ 

               (...............................................)      (...............................................) 

      ต าแหน่ง ................................................       ต าแหน่ง ................................................. 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ลงชื่อ ........................................ ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุแทน  ลงชื่อ ...................................ผู้จ่ายพัสดุ 

              (...............................................)    (...............................................) 

    ต าแหน่ง ................................................               ต าแหน่ง ................................................... 

 

หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดเวลายืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 



ใบยืมที่ ............../............... 

ใบยืมพัสดุ 

ส านักงานคลังจังหวัดยโสธร 

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 

       วันที่ .............เดือน......................พ.ศ. ............ 
 ข้าพเจ้า ............................................................ .................................................................................... 
หน่วยงาน..........................................................................ทีอ่ยู่ ......................................................................... . 
.......................................................................................................................โทรศพัท์....................................... 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของส านักงานคลังจังหวัดยโสธร วัตถุประสงค์เพ่ือ .................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................................................................................................... ........... 
ตั้งแต่วันที่ ..................................................................ถึงวันที ่......................................................................ดังนี้ 
 

ที ่ รายการ จ านวน/หน่วย รหัสครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
     
     
     
     

  

 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น 

  ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน    ยืมใช้นอกสถานที่ 

ลงชื่อ ................................. เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ลงชื่อ ......................................ผู้อนุมัติ 

               (...............................................)      (...............................................) 

      ต าแหน่ง ................................................       ต าแหน่ง ................................................. 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ลงชื่อ ........................................ ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุแทน  ลงชื่อ ...................................ผู้จ่ายพัสดุ 

              (...............................................)    (...............................................) 

    ต าแหน่ง ................................................               ต าแหน่ง ................................................... 

หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดเวลายืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 


